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     ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยเชียงใหม่     
 

 หลักสูตร กำรเขียนหนังสือรำชกำร 
และรำยงำนกำรประชุมท่ีมีประสิทธิภำพ  

 

ระหว่ำงวันที่ 24-26 เมษำยน 2562 
ณ ห้องฝ้ำยค ำ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยเชียงใหม่
วทิยากรโดย  รองศาสตราจารย ์เปรมวทิย ์ววิฒันเศรษฐ ์ภาควชิาภาษาไทย คณะศลิปศาสตร ์มหาวทิยาลยัพะเยา 

 

พบกับหัวข้อการฝึกอบรมที่น่าสนใจ อาทิ 
24 เมษำยน 2562 25 เมษำยน 2562 26 เมษำยน 2562 

1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ ระเบียบอื่นๆ และแนวปฏิบัติ 
ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
2. ภำษำเพื่อกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
 
หมำยเหตุ : ก ำหนดกำรและวิทยำกรอำจ
เปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสม 

3. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร                                      
   - โครงสร้ำง/รูปแบบ 
4. ควำมรู้เร่ือง 
   “กำรประชุมและรำยงำนกำรประชุม” 
5. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
   - ภำษำที่ใช้ในรำยงำนกำรประชุม 
   - กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 

6. กำรจดรำยงำนกำรประชุม                                
   - โครงสร้ำงและรูปแบบของ 
     รำยงำนกำรประชุม 
7. Workshop 
   เร่ือง “กำรจดรำยงำนกำรประชุม”     
8. รับใบประกำศนียบัตร/ปิดกำรอบรม 
 

 

พร้อมกำร workshop Case study “หนังสือรำชกำรและกำรจดรำยงำนกำรประชุม” 

      

จ ำนวน 18 ชั่วโมง คำ่ลงทะเบียนท่ำนละ 4,300 บำท* 
*ไม่รวมค่ำที่พัก (ประกอบด้วยค่ำสถำนที่จัดอบรม ค่ำวิทยำกร ค่ำเอกสำรบรรยำย-กระเป๋ำเอกสำร ค่ำอำหำรกลำงวัน-อำหำรว่ำงและเครื่องดืม่ ฯลฯ) 

ทุกท่ำนที่ผ่ำนกำรฝึกอบรมจะได้รับใบประกำศนียบัตรรับรองจำกมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ โดย ส ำนักบริกำรวิชำกำร 
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ใบสมัคร 
การฝกึอบรมหลกัสตูร “ การเขยีนหนงัสอืราชการและรายงานการประชมุทีม่ปีระสทิธภิาพ “ 

ระหว่างวันที่ 24-26 เมษายน 2562 ณ ห้องฝ้ายค า ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

 1.ขอ้มลูผูส้มคัร (กรณุาเขยีนตวับรรจง เพือ่ความถกูตอ้งในการจดัท าใบประกาศนยีบตัร) 
     ชื่อ นาย/นาง/นางสาว................................................................นามสกุล.....................................................................ศาสนา..................... 

      ต าแหน่งทางต ารวจ/ทหาร/วิชาการ...........................................................ชื่อหน่วยงาน............................................................................... 
     ท่ีอยู่หน่วยงาน..............................................................................................................................................................................................    
     จังหวัด.......................................... รหัสไปรษณีย์............................ โทรศัพท์(หน่วยงาน)........................................................................... 
     โทรสาร(หน่วยงาน)..............................................................................โทรศัพท์(มือถือ) ............................................................................. 
     E-mail......................................................................................................................... อาหาร  ท่ัวไป   มังสวิรัต ิ  เจ   ฮาลาล 
      จองห้องพัก ณ Green nimman CMU residence ส านักบริการวิชาการ มช.  (อัตรา 800 บาท/ห้อง/คืน พร้อมอาหารเช้า 2 ท่ี) 
          ห้องเตียงเด่ียว/คู่ เข้า....................... ออก........................ สอบถามรายละเอียดได้ท่ี หมายเลขโทรศัพท์ 053-942881-4 

2. ออกใบเสรจ็รบัเงนิคา่ลงทะเบยีนในนาม (ส าหรบัการเบกิจา่ยจากตน้สงักดั) 
   ช่ือ-นามสกุล/ชื่อหน่วยงานพร้อมที่อยู่ตามใบสมัคร   ชื่อหน่วยงานพร้อมท่ีอยู่ตามใบสมัครเท่าน้ัน 
   อ่ืนๆ (โปรดระบุ).............................................................................................................................................................................. 
                          ...................................................................................................................................................................................................... 
 3. การสมคัรเขา้รว่มการฝกึอบรม รบัสมคัรถงึวนัพฤหสับดทีี ่11 เมษายน 2562 
   ช าระเงินค่าลงทะเบยีนท่านละ 4,300 บาท (ค่าสถานท่ีจัดอบรม ค่าวิทยากร ค่าเอกสารบรรยาย-กระเป๋าเอกสาร ค่าอาหารกลางวัน-  
              อาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าใบประกาศนียบัตร) ไม่รวมค่าท่ีพักและค่าเดินทาง  โดยโอนเงินเข้าบัญชี 

- ธนาคารไทยพาณิชย์ สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ บัญชีออมทรัพย์ เลขท่ี 6672-0-5707-3 ชื่อบัญชี ส านักบริการวิชาการ หรือ 
- ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ บัญชีออมทรัพย์ เลขท่ี 456-0-02583-5 ชื่อบัญชี ส านักบริการวิชาการ  

 ช าระเงินสดหน้างาน ระหว่างเวลา 08.30-08.50 น. วันพุธท่ี 24 เมษายน 2562 

4. กรณุาสง่ใบสมคัร พรอ้มหลกัฐานการช าระเงนิ (กรณุาระบชุือ่-สกลุผูส้มคัรในหลกัฐานการช าระเงนิ) 
โดยส่งมาที ่ฝ่ายวิชาการและวิจัย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ อาคาร Green nimman CMU residence 

239 ถ.นิมมานเหมินท์ ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่  โทรศัพท์/ โทรสาร 053-942874 หรือ E-mail : uniserv.training@gmail.com  
 

หมายเหต ุ
1. ผู้สมัครต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดก่อนท่ีจะส่งใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
2. ส าหรับค่าลงทะเบียน (กรณีจากหน่วยงานภาครัฐ) สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.  2555 และระเบียบการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2554 และ (กรณีจากหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน) สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน พ.ศ. 2557 และระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชกา ร 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555 หรือ (กรณีจากหน่วยงานอ่ืน) สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมได้ตามระเบียบหน่วยงาน 

3. หากท่านมีเหตุท่ีท าให้ไม่สามารถเข้าร่วมการฝึกอบรมได้ตามก าหนดการ ท่านสามารถส่งผู้แทนท่านอ่ืนเข้าอบรมได้ โดยแจ้งรายละเอียดมายัง  
E-mail : uniserv.training@gmail.com (ล่วงหน้าก่อนวันอบรม 3 วันท าาการ) 

4. โปรดแต่งกายสุภาพ และกรุณาน าเส้ือแขนยาวมาด้วย เน่ืองจากห้องฝึกอบรมเป็นห้องปรับอากาศท่ีมีอุณหภูมิค่อนข้างเย็น 
5. ก าหนดการอาจปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม หรือ ขอสงวนสิทธ์ิในการยกเลิกการฝึกอบรมหากมีผู้สมัครน้อย ท้ังน้ีจะติดต่อแจ้งให้ผู้สมัคร

ทราบภายใน 1 สัปดาห์ก่อนวันอบรม หรือ ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี www.uniserv.cmu.ac.th 


